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1. TRABAJANDO CON DIAGRAMAS

Has llegado a la diapositiva titulada “Comparativa”. En ella quieres reflejar los diferentes didmetros
ecuatoriales y masas de los planetas del Sistema Solar, de forma que se aprecie claramente cudles
son los mas grandes y cudles los mas pequefios.

Al principio piensas en poner los datos en una tabla, pero asi no quedaria claro. jLo mejor seria
representar los datos en un par de diagramas! De esta forma, con un répido vistazo, se apreciaria
claramente la diferencia de tamafio existente entre los planetas.

(Como se insertan diagramas en Impress? ;Se podran modificar después los diagramas insertados?

1.1. INSERTANDO DIAGRAMAS

En este apartado veremos como insertar diagramas y como cambiar los datos que aparecen por
defecto.

Insertar un diagrama es tan sencillo como ejecutar Insertar / Diagrama. También podemos usar el
boton Insertar de la Barra de herramientas, dejandolo pulsado un rato y seleccionado después, en
el cuadro de dialogo que aparece, el boton Insertar un diagrama.

El diagrama insertado aparecera en el centro de la diapositiva, con unos datos por defecto.
5
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Titulo principal

% Si te fijas, la Barra de herramientas ha desaparecido, y en su lugar hay una barra con las
opciones tipicas de los diagramas.

7] Para cambiar los datos que aparecen por defecto, haremos clic sobre el boton Datos del
diagrama de la nueva barra de la izquierda. Entonces te aparecera un cuadro de didlogo con la
tabla de datos del diagrama:
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CEE s
@ Digmetro ecu;
Categorias | Valores-y
1 Mercurio 4879,4
2 |Verus 12103,8
3 La Tierra 12756,3
4 |Marte 56794
5 Jupiter 142954
5 Saturno 120538
7 |Urano 51118
3 Neptunao 43528
g |Plutén 2300

= Mediante los botones situados en la parte superior borraremos y afiadiremos las columnas y
== filas que necesitemos.

Una vez que hayamos insertado los datos que nos interesen pulsaremos sobre el botén Aplicar al
diagrama.

El diagrama se puede construir suponiendo que las series de datos estan en dispuestas en filas
W o en columnas. Para determinar eso, utilizaremos los botones Datos en filas o Datos en
columnas de la barra de botones de la izquierda.

1.2. DANDO FORMATO AUTOMATICO AL DIAGRAMA

A continuacion veremos como utilizar un asistente que nos permite cambiar el tipo de diagrama
seleccionado y los titulos del mismo, entre otras cosas.

#h Una forma rapida y sencilla de cambiar el tipo de diagrama y los titulos es utilizando el
Formateado automatico
de diagrama. Para comenzar,
haremos doble clic sobre el
grafico que queremos cambiar y, = |[il; Columna
después, pulsaremos el boton |[B Bara l-} MJ MJ @
B ciraulo

Tipo de grafico que aparece en L2 rea

la barra de botones de la 5% Linea s
izquierda. Entonces aparecera el = |ia; wy ispersién) Vista3D |sendila -
siguiente cuadro de didlogo: [ Red = '
= m
Aqui podremos seleccionar el il f;j::ycolumna g;fdm
tipo de diagrama que deseemos. Cono
En la parte derecha podemos ver Piramide
una previsualizacion de coémo
quedaria el diagrama con el tipo | Aceptr  J[ Conceler || Ayuda
seleccionado.

Una vez seleccionado el tipo pulsaremos Aceptar para finalizar.

Qﬂm; http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/7.htm
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1.3. Dando formato al diagrama

Insertar

Una vez insertado un diagrama, podemos cambiar el formato de los —

. . . Iia, ..
diversos elementos que lo componen de distintas formas, como E

. ., ==
veremos a continuacion. =
Cuadriculas. ..

Para cambiar el formato de los elementos de un grafico, debemos Leyenda

editarlo primero haciendo doble clic sobre ¢él.

. . , Etiqueta datos...
Si deseamos cambiar el formato de los textos y de la lineas de los

diversos titulos, de la leyenda, de los ejes o de la cuadricula, debemos
hacer clic sobre el menu formato y seleccionar la opcion que deseemos
cambiar.

Lineas de Tendenda. ..
Lineas de Yalor Medio

Barras de Error ¥ ...

Una vez seleccionada la opcidn, nos aparecerd un cuadro de didlogo
con diversas pestafias, que
dependeran de la opcion escogida:

, . Borde | Area | Transparenda |Caracteres | Efecto de fuentss | Alineaddn
Asi cambiaremos el formato de

los distintos elementos que | Me= Estlo Tamafio
forman el diagrama: ra tormal =
Agency FB » | MNormal 13 ”
. Arial Cursi 14
Para cambiar el fondo y el borde rinl Black Nearits -
de todo el dlagrama ejecutaremos Ar!al Marrow NEngtEl Cursiva 16
. Arial Rounded MT Bold 18
Formato / Superficie del Blackadder ITC . 20 .
. . . , Bodnmi MT o
diagrama, mientras que si solo -
dioma

queremos cambiar el fondo donde
estin  situados  los  datos
ejecutaremos Formato / Pared
del diagrama. Esto ultimo no es Diametros ecuatoriales
posible para algunos tipos de

, . Se uszara la misma fuente en |a impresora v en la pantalla.
graficos, por ejemplo el de

circulos, porque no tienen pared.

“% Espafiol (Espafia) | w

[ Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuda ][Eestablecer]

Si  necesitamos cambiar el

formato de alguna de las series de datos o puntos de datos, haremos doble clic sobre €l. Se abrirad
entonces un cuadro de didlogo con distintas pestafias en las que podremos cambiar el color de
relleno, modificar los bordes, ponerle una etiqueta, etc.

Borde | Area Transparencia | Caracteres | Efecto de fuentes | Alineacidn
Relleno

Calar hd

Il legro -~
N o=l

B verde

I Turquesa

Il Rojo

Bl Magents

I Marrdn

[ Gris

[ Gris claro

Il 5qul daro

[ verde claro
T Tornneas darn

Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuda ][Eestablecer
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‘4» Haciendo doble clic sobre cualquiera de los elementos del diagrama se abrira el cuadro de
« dialogo en el que podremos darle formato.

Podemos cambiar la posicion de los elementos que componen el diagrama al igual que lo haciamos
con el resto de objetos de una diapositiva, es decir, haciendo clic sobre ellos y arrastrando.

Para mostrar u ocultar algunos elementos utilizaremos los botones situados en la parte superior de la
barra de la izquierda.

2. Modificando el esquema

Hasta ahora, cada vez que creas una diapositiva e introduces su titulo, tienes que cambiar el formato
del mismo para que coincida con el del resto de titulos de las diapositivas de la presentacion. Esto te
esta resultando un poco pesado. Ademas, te gustaria introducir una linea debajo de los titulos y, en
la parte superior, la fecha, tu nombre y el nimero de pagina de cada diapositiva. Con todo esto
mejoraria muchisimo el aspecto de tu presentacion, pero al pensar que tienes que ir diapositiva por
diapositiva introduciendo cada uno de esos elementos, se te quitan las ganas de hacerlo.

(Existira alguna forma de afiadir elementos y que estos aparezcan en todas las diapositivas sin tener
que insertarlos en cada diapositiva manualmente? ;Existira alguna forma de asignarle un formato al
titulo sin tener que estar cambiandolo cada vez
que afiado una diapositiva con titulo?

Insertar
E, Diapositiva
s Duplicar pagina

2.1. TRABAJANDO EN MODO

FONDO Y USANDO CAMPOS Pagina resumen

Mumero de pagina. ..
Podemos insertar un campo ejecutando Fecha y hora...
Insertar / Campos / Nimero de pagina. El Campos " Fecha (fija)
campo insertado tomard automaticamente el Fecha (variable)
valor adecuado en cada una de las diapositivas. Marca de formato . Hora (fia)
Para volver al modo normal de trabajo @ Hiperenlace Hara (variable)
tendremos que pulsar el boton Modo T 1magen animada... 8 agtor
diapositivas, que esté situado a la izquierda del B

, . . Imagen » Mimero de pagina
boton Modo fondo, o bien ejecutar Ver / .

Diapositiva.

‘e Los campos se utilizan para insertar datos en una diapositiva que podrian cambiar.

En el menu Insertar /
Campos tienes todos los = [= omnofice.oro

Datos del usuario Direccidn

posible campos que se a—
pueden insertar en una ';:L”mir Mombre (Apelidos/Iniciales JULIO RUIZ R
presentacién: i
. Seguridad . .
Puedes cambiar Ia Representacdn Erﬁegm-nf
informacion que aparece Aetosizagon por Intemet. T'Ellz:ijjz:maju)
en el campo Autor  : GEeien s
ejecutando 5 OpenOffce og Sase
Herramientas J | |E Intemet

Opciones y accediendo
a DatOS del llSllal’iO. Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Regresar
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2.2. Trabajando con plantillas

Esta presentacion es el primer trabajo del curso, pero sabes que mas adelante vas a tener que
realizar nuevas presentaciones, de modo que seria conveniente poder reutilizar algunas de las cosas
que has hecho ahora. Asi podrias ahorrar mucho tiempo.

Por ejemplo, se podia reutilizar la configuracion de la pagina, la portada, los elementos situados en
el fondo,...

El tinico modo que conoces para reutilizar objetos es copiarlos y pegarlos en otro lugar, pero son
demasiadas cosas las que te gustaria mantener.

(Existird alguna forma de guardar un modelo de presentacion que contenga los elementos que yo
quiero para después poder utilizarlo en la creacidon de nuevas presentaciones? - Te preguntas.

2.3. CREANDO PLANTILLAS

A veces, resulta mas comodo tener una serie de presentaciones “tipos” con unas caracteristicas
especiales de formato, imagenes, disefios, logotipos.... que nos sirvan de punto partida para la
creacion de determinadas de presentaciones: se trata de las plantillas. Veamos qué son y como se
crean.

Utilizaremos las plantillas para crear una presentacion especial que contenga aquellos elementos
comunes a todas las presentaciones que tengamos que realizar para el curso. La nuevas
presentaciones partiran de dicha plantilla y contendran por tanto todos los elementos comunes, con
el consiguiente ahorro de trabajo.

Para crear una plantilla se procede como con cualquier presentacidon: creamos una nueva y
definimos todos aquellos elementos comunes, como por ejemplo el estilo de los titulos y demas
elementos colocados en el modo fondo. A la hora de guardarlo, es donde hay que especificar un
lugar y un modo de almacenamiento distinto. Para eso debemos abrir el ment Archivo, hacer clic
sobre Plantillas y luego en la opcion Guardar. Entonces te aparecera el siguiente cuadro de
dialogo:

Mueva plantilla

Plantillas
Mis plantillas
Fondos de presentacidn
Presentadones

Aqui tenemos que escribir un nombre para tu plantilla en el cuadro de texto Plantilla nueva. Esta
plantilla nueva puedes guardarla en un area determinada para tenerlas mas organizadas.

OpenOffice Impress trae por defecto tres areas donde guarda las plantillas: una Predeterminada,
otra para Fondos de presentaciones y otra de Presentaciones. Para facilitar su uso posterior
debemos guardarla en este tltimo area. Si solo quisiéramos guardar el fondo, la pondriamos en el
arca Fondos de presentacion.
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Para saber cudl es la carpeta donde se guardan las plantillas accede al meni Herramientas /
Opciones / OpenOffice.org / Rutas.

Jp Las plantillas de OpenOffice Impress se guardan con la extension sti y, a diferencia de las
(“;‘5 presentaciones (extension sxi) almacenan personalizaciones del teclado, de las barras de
herramientas y de los ments.

Otra forma maés sencilla para guardar nuestras plantillas en una carpeta diferente a la que se guarda
por defecto es a través de la opcion Guardar como del menu Archivo. En este cuadro de didlogo
que se abre, debes indicar en la opcion Tipo de archivo aquella que indica Plantilla de texto (stw).

Todos los archivos (*.7)
Documentos de texto

Hojas de calculo

Presentaciones

Dibujos

Paginas web

Documentos maestros

Fémulas

Documentos de la base de datos

E

Documento de texto ODF {*.odt)

Plantilla de documenta de texto ODF " ott)
Documento de texto de OpenCffice ong 1.0 (.o
Plartila de documento de texto de OpenCffice.org 1.0 ("
Microsoft Word 572000/ %P {* doc)

Flantilla de Microsoft Word 57/2000/%P (" dot)
Microsoft Word 6.0 / 95 (".doc)

Plartila de Microsoft Ward 55 (*.dot)

Rich Text Format (".rif)

StarWriter 3.0 - 5.0 (" sdw)

StarWriter 3.0 - 5.0 Plantillas (" vor)

Texto ("hd)

Texto codficado (" bd)

Documento HTML {OpenCffice org Writer) (* html;* htm)
AportisDoc (Falm) (* pdb)

DocBoal: (*xml)

Microsoft WinWord 5 (" doc)

Microsoft Word 2003 XML (" xml)

Microsoft Wonrd 2007 XML (" docx;” docm)

Plantilla de Microsoft Bwcel 2007 XML (" dobe;™ dotm)
Pocket Word (" paw)

‘ 1

Jp Para modificar una plantilla, para borrarla o para moverla a otra area, tenemos que ejecutar
« Archivo / Plantillas / Administrar. En el cuadro de didlogo podemos seleccionar las
plantillas y, mediante el desplegable Ordenes, decidiremos que hacer con ellas.

3 Mis plantillas =| ManualO0Impress_Cap4 Cerrar
[J Fondos de presentacisn =| modulo2diagrama_autof
[0 Presentaciones Comandos -2

(][

I
-
[ =
o
o

Jibreta de direcciones. .

Plantillas de documento V Documentos v Archivo...
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2.4. Usando plantillas

Una vez que creamos una
plantilla, su verdadera utilidad se
vera en su uso y aplicabilidad en
nuestro trabajo. Veamos coémo |

crear una prgsentacién a partir de T'% e
una plantilla que nosotros Sesentoniin desnanouadod

. A (¥) De plantilla
mismos hemos dlsenado' () Abrir una presentacidn existente

7.

Para crear una nueva = Presentadones v
presentacion basada en la  |Presentacn de unanovedad

. Recomendacion de una estrateqia
plantilla que guardamos antes
tenemos que ejecutar Archivo /

Previsualizacion
Nuevo / Presentacion. En el T (S s et e e

cuadro de dialogo que aparece
selecciona el De plantilla.

[ Ayuda ] ’ Cancelar ] << Regresar [ Siguiente > ] [ Crear ]

En el desplegable podras

seleccionar el area en el que estd la plantilla y en el cuadro de la parte inferior te apareceran las
plantillas disponibles. Selecciona la tuya y pulsa Siguiente, para acceder al segundo paso del
asistente.

Los pasos dos y tres son idénticos a los que

aparecian cuando se creaba una presentacion £Cudl gs la temdtica de su presentacian?
vacia (Ver Capitulo 1). Los aguieros neqros
En el cuarto paso se piden una serie de datos que ﬂ

iran después en la primera pagina de la
presentacion. Por ejemplo, el texto colocado en el
campo ¢ Cudl es la tematica de su presentacion? Los agujerosinegross
aparecera en el titulo de la primera diapositiva. :

1HEs P Fires aarchkis

El quinto paso del asistente permite seleccionar
las diapositivas de la plantilla que queremos usar en nuestra presentacion.

Para terminar pulsaremos Crear.

m http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/8 . htm

[# |v| Objetivo a largo plazo

[+ |+| Deseos de los dientes

[# || Satisfaccién de los deseos de los dientes
[# || Andlisis de costes

[# || Ventajas

[ |+*| Préximos pasos

Previsualizacién

[ Crear resumen

’ Ayuda ] [ Cancelar ] [ << Reagresar ] Siguiente
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